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1. Introdugao

Este documento apresenta as funcionalidades de acesso externo, de assinatura externa e de
peticionamento eletronico, disponiveis para os usudrios externos do Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEl) da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).

Usuario externo é a pessoa fisica autorizada a interagir em processo(s) no SEI-UFMG. E
destinado, portanto, a alunos e a membros externos a comunidade UFMG que necessitem
interagir com processos no sistema.

2. Cadastro de Usuario Externo

O cadastramento é de responsabilidade do proprio usuario externo. Para realizd-lo é
necessario concluir os seguintes passos:

1. Acessar o site

https://sei.ufmg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao ac
esso_externo=0.

2. Caso seja o primeiro acesso, na pagina Acesso para Usudrios Externos selecionar a
opcao Cligue aqui para se cadastrar e seguir o procedimento. O cadastro deve ser
realizado uma UNICA vez;

Sel

Acesso para Usuarios Externos

- E-mal
ﬂ Senha
ENTRAR

—— Clique aqui para se cadastrar

ecl minha senha

3. Ler atentamente as adverténcias da tela seguinte e seguir o link de Clique aqui para
continuar;


https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&amp;acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&amp;id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&amp;acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&amp;id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&amp;acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&amp;id_orgao_acesso_externo=0
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Cadastro de Usuario Externo

Este Cadastro de Usuario Externo & destinado a pessoas fisicas ou pessoas fisicas representantes de pessoas juridicas com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
na Universidade Federal de Minas Gerais.

Por meio deste cadastro, o Usuario Externo aceita as condigdes que disciplinam o processo eletrénico, com fundamento na legislacédo pertinente e especialmente no Decreto
n® 8.539, de & de outubre de 2015, admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login & senha). se responsabilizando pelo use indevido das acdes
efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracdo de respensabilidade civil, penal e administrativa

O Usudario Externo declara que sfo de sua exclusiva responsabilidade:
| - o sigilo da senha de acesso, ndo sendo cabivel, em qualguer hipotese, alegacdo de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e os constantes do documento protocolados, incluindo o preenchimento dos campos
obrigatdrios e anexacdo dos documentos essenciais e complementares;

Il - a confecgdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formalo e ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

IV - a conservacde dos documentos originais em papel digitalizados enviados por meio de peticionamente eletrénico até que decaia o direito da Administracde de rever os atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados a Universidade Federal de Minas Gerais para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificacdo, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a realizacdo em meio eletrénico, por melo do SEI. dos atos, comunicacdes e consultas processuals entre a Universidade Federal de Minas Gerais e o usudrio ou a
entidade representada, ndo sendo admitidas intimac&o ou protocolizacdo por meio diverso, exceto nas situacdes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outra excecdo prevista em instrumento normativo proprio;

VII - as condicdes de sua rede de comunicacdo, ¢ acesso a seu provedor de internet e a configuracdo do computador utilizado nas transmissdes eletrénicas;

VIIl - a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horério oficial de Brasilia:

IX - a observancia dos periodos de manutencdo programada, gue serdo realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0
hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou qualguer outro tipo de indisponibilidade do sistema.

Depois de preenchido o formulario de cadastro, disponivel no link abaixo, sera enviado ao e-mail cadastrado as orientacdes a respeito da aprovacéo do login do Usudrio
Externo.

O Usuario Externo tem ciéncia de que os dados pessoais enviados serdo tratados conforme o Art. 72, incisos V, VI e IX da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD
(Lei n® 13.709/2018). O tratamento dos dados consiste em promover a execu¢éo de processos administrativos da UFIMG com seguranca, transparéncia e economicidade. Os
dados pessoais e a documentacdo do usuario serdo utilizados exclusivamente para a finalidade descrita

Clique agui para continuar

4. Preencher todos os dados requeridos e clicar no botao Enviar. Utilizar maiusculas e
minusculas adequadamente, NAO ESCREVER EM CAIXA ALTA; Atenc¢do! Antes de
preencher os campos da tela abaixo verifique se o seu navegador esta atualizado;



seil

UFmG

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[ ] Estrangeiro

Nome Social do Representante (opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2016):
CPF: RG: Orgéo Expedidor:

Telefone Comercial: Telefone Celular: Telefone Residencial:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil ~ - -

Dados de Autenticacdo

E-mail pessoal:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nlimeros):

Confirmar Senha:

Enviar l l Voltar l

As instrucbes para ativar o cadastro serdao enviadas para o e-mail informado. Clicar
em OK. Caso necessario verificar a caixa de spam. As instrucdes que serdo recebidas
referem-se a responder ao e-mail com documento de identificacdo oficial com foto e
informar sobre qual processo ou procedimento vai realizar na UFMG.

O cadastro somente serd ativado apds o solicitante responder ao e-mail anexando,
ou enviando link de acesso, documento oficial de identificagio com foto e
informando o tipo de interacdo processual participara na UFMG.

Cumprido todas as exigéncias o cadastro sera liberado em até trés (3) dias Uteis. Este
prazo corresponde a uma formalidade, mas em geral, se enviado os dados
solicitados, os cadastros sdo liberados no mesmo dia.

O usuario externo recebera novo e-mail informando a ativagao do cadastro.
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3. Acesso ao sistema

Acessar o link
https://sei.ufmg.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso exter

no=0.

sejl

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
squeci minha senha

ApOs realizar o login, na area de Controle de Acessos Externos o usuario logado visualiza
todos os processos e documentos com os quais interagiu por meio de acesso, assinatura ou
peticionamento eletronico.


https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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4. Peticionamento Eletronico

controle de Acessos Controle de Acessos Externos
emos
Alterar Senha
Peticionamento 4 4
Recibos Eletrdnicos Lista de Acessos Externos (66 registros - 1 3 50):
de Protocolo Processo Documento Tipo Liberagio Validade Agdes
Intimacbes - i -
Eletronicas 2907220 1228/2020 2832565 Av Parcial S BSP-1- 3141203
23072 .2?3262."2023- 08/11/2023 151012123
23072'2?181 2112025 07M11/2023 141002123
23072 '2]6,21 04/2025- 07M11/2023 141002123
23072 '23134252023- 03/11/2023 10102123
23072 2811 223/2020- 160102023 17102023

Peticionamento Eletronico é a funcionalidade que permite a tramitacdo de documentos

digitais diretamente pelo sistema entre os usudrios externos e os usuarios da UFMG. Para tal

interacdo é necessdrio que o interessado esteja previamente cadastrado e liberado no

sistema.

O ambiente de peticionamento tem por finalidade oferecer ao usuario externo a

possibilidade de gerar um processo novo ou de protocolar documentos em processos ja

existentes.

4.1. Peticionamento de Processo Novo para Mobilidade Académica Nacional

1. Para iniciar um Processo Novo, escolha (Graduacdo: Mobilidade Académica Nacional)

como o tipo de processo que deseja iniciar junto a UFMG. Ao passar o mouse sobre o

nome do processo, ha orientacdes especificas sobre cada tipo. Somente poderd ser

requerido um processo por vez.



Peticionamento de Processo Novo

r—_Orientagdes Gerais |
» Selecione o processo que deseja formalizar demanda junto & UFMG. Ao passar 0 mouse, hd orientacdes especificas sobre cada tipo de processe. 56 podera ser requerido um processo por vez;

« O carregamento entre o primeiro e ¢ dltimo documento ndo pode exceder uma hora. Apos excedido esse limite de tempo o peticionamento & considerado temporério e eliminade automaticamente;
* Serdo considerados tempestivos os atos praticados até as 23:59:59 do dltimo dia do prazo, considerando o horario oficial de Brasilia;

* Os navegadores web mais indicados sdo Mozilla Firefox & Google Chrome;
* 0s documentos anexes devem ser adicionados em formato PDF, separadamente 1 a 1 com o preenchimento dos metadados proprios de cada peticionamento;
* Indigue o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi preduzido em papel e posteriormente digitalizado;

* Pare 0 mouse sobre o icone @
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para ler orientagles sobre o preenchimento do campo correspondente;

* Se 0 Documento Principal editavel ndo abrir para preenchimento ao clicar, verifique se o navegador web esta blogueando pop-ups;
# Utilize a tecla TAB para se locomover entre os campos de preenchimento do formulario;

* 5e o sistema apresentar algum erro envie um e-mail com o maxima de informag8es para sei@ufimg.br;

* Acesse 0 Manual do Usudrio Externa.

Tipo do Processa: UF:@

| [Todos ]

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Administracdo: Cessdo de Documentos Plblicos e Projetos Técnicos
Ensino Técnico: Recurso de Processo Seletivo
Extens#o: Empresa Janior - EJ

Graduacdo: Mobilidade Académica Nacional

Graduacao: Recurso de Processo seletivo (Vestibular)
Graduacdo: Revalidacdo de Diploma Estrangeiro

Graduacdo: Transferéncia Especial

Organizacdo e Funcionamento: Consultas Eleitorais Centralizadas
Pessoal: Ajuda de Custo e Transportes

Pessoal: Aposentadoria

Pessoal: Contratacdo de Professor Substituto

Pessoal: Contratagdo Temporaria de Profissional Tecnico
Especializado

Pessoal: Conversdo de Tempo Especial

2. Para este processo é definido apenas um Documento Principal. Este é o formulario

padrdo cujo conteudo é passivel de edicdo pelo usudrio externo. Havera area para

carregamento de Documentos Essenciais, que sdo obrigatdrios, ou de Documentos

Complementares, cujo upload é facultativo. O icone de Ajuda fornece orienta¢des

sobre o adequado preenchimento de cada campo;
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3. Preencha o campo Especificagdao com o objetivo da abertura do processo (mobilidade
académica nacional Andifes);

4. Clique no formulario do Documento Principal para editar o formuldrio padrdo. Se o
documento editavel ndo abrir para preenchimento ao clicar, verifique se o navegador
web estd bloqueando pop-ups. Utilize a tecla TAB para se locomover entre os campos
de preenchimento do formulario;

— OrientagGes sobre o Tipo de Processo |

ESTE PROCESS0 SOMENTE PODERA SER PETICIONADO NA DATA ESTABELECIDA EM REGULAMENTO 1.Preencha o campo "Especificacio” com o objetivo do processo 2.Clique em “"Documento Principal” para editar o documento 3.Use a tecla TAB para
navegar entre os campes do documento 4.Preencha os campos solicitados, salve e feche o documento 5.Faca upload dos documentos necessarios 6.Clique no botdo em “Peticionar” 7.Em "Cargo/Fungdo:” selecione "Usudrio(a) Externo(a)" 8.Assine com a senha
cadastrada

—_Formuldrio de P onamento |

e ———

Interessado: (3) Eliane Bezerra Lima

—[_Documentos

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso gue forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor plblico. que
podera altera-los a qualguer momenio sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: = r para Académica Andifes (clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: ()
Restrito Informago Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Documentos Essenciais (100 Mb):
| Escolher arguivo \Nennum arquivo escolhido

Tipo de Documento: (3 Complemento do Tipo de Documento: (3)
I [

Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal: (3
Restrito Informago Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (3) (O Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

Documentos Complementares (100 Mb):
| Escolher arguivo \ Nenhum arguivo escolhido

Tipo de Documento: (7 Complemento do Tipo de Documento: (7)
VI

Nivel de Acesso: () Hipétese Legal: (3
Restrito Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (7) ) Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
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5. No documento aberto preencha os campos solicitados, salve e feche o documento;

T3 : SEI - 2 - Google Chrome - . x

23 seiufmg.br/seifcontrolador_externo.php?acac=md_pet_editor_montar8id_serie=6938lid_orgao_acesso_externo=0&linfra_hash=93f74e3dc687792ceb10e4acd83872b7

Hsavar|| & 23 | @ N 7 5 = X x* 84 & H- B- R E Qlls = =@ = s S

@SERIE@ /

Estilo

1. Dados dDAIum

Nome: \

Matricula:

Curso:

Endereco: CEP:

Cidade: Estado:

RG: CPF: Telefone: Celular:

N° do titulo de eleitor: Secho: Zona: N° de documento militar:
E-mail UFMG:

E-mail Alternativo:

2. 0 aluno acima identificado vem requerer participagdo no Programa de Mobilidade Estudantil na Instituicdo Federal de Ensino:

3. Plano de Atividades Académicas que deseja cursar na IFE identificada acima.

Codigo da disciplina na IFE: Denominagdo: Ang/Semestre:
Codige da disciplina na IFE: Denominagio: Anc/Semestre:
Codigo da disciplina na IFE: Denominagio: Ano/fSemestre:
Codigo da disciplina na IFE: Denominagdo: Ano/Semestre:
Codigo da disciplina na IFE: Denominagdo: Ang/Semestre: -

6. Para o upload de arquivos em Documentos Essenciais ou em Documentos
Complementares, clique no botdo Escolher arquivo. O carregamento entre o primeiro
e o ultimo documento ndao pode exceder uma hora. Excedido esse limite de tempo o
peticionamento é eliminado automaticamente pelo sistema. Os documentos
carregados devem ser adicionados em formato PDF, separadamente, um a um, com o
preenchimento dos metadados préprios de cada peticionamento;

7. Selecione da lista o Tipo de Documento e preencha o campo Complemento do Tipo
de Documento para identificar o arquivo carregado;

8. Indique o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado. Caso contrario, selecione Nato-Digital;

9 Clique no botdo Peticionar;
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—|_Documentos

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva respor a formi entre os dados i

pederd alteré-los a qualguer momenio sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: B Requerimento para Mobilidade Académica Andifes (clique aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: (7)
Restrito Informacée Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicienados & andlise por servidor publico, que

Documentos Eswnwﬂbﬁ/

| Escolher arguive \ Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: (7) C do Tipo de D @
[ 1l |

Nivel de Acesso: (3 Hipétese Legal: (%)

Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: ®alu-d\g\la\glla\|zadu
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes
Documentos Complementares (100 Mb).
| Escolher arguive \ Nenhum arquivo escolhido
Tipo de D @ Ci da Tipo de D @
[ | |
Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: (3)
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: (%) O Nato-digital (0] Digitalizado
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

10 Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica escolha em Cargo/Funcgdo a

opcao Usuario Externo;

11 Adicione a senha de acesso ao SEI-UFMG e clique no botdo Assinar;

12 O Recibo Eletrdnico de Protocolo garante que o processo foi recebido pela UFMG.

4.2. Peticionamento Intercorrente

O Peticionamento Intercorrente tem por finalidade possibilitar ao usudrio externo a

protocolizacdo de documentos em processos ja existentes. Os documentos podem ser

incluidos diretamente no processo indicado, caso o processo tenha sido aberto

anteriormente pelo préprio usudrio externo; ou podem ser protocolizados em novo

processo relacionado, condicionado as parametrizaces realizadas pela equipe de gestdo do

SEI-UFMG, conforme o tipo de processo correspondente.

Para realizar o peticionamento intercorrente é necessario que o numero de processo seja

previamente conhecido e indicado para validacao.

1. Para protocolar documento em um processo aberto anteriormente selecione-o na

pagina de Controle de Acessos Externos;

2. Acesse o link do processo e clique no botdo Peticionamento Intercorrente.

3. Opcionalmente o usuario também pode, no Menu Peticionamento, selecionar a

opgdo Intercorrente;
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4. Neste caso, insira o nimero do processo no qual deseja protocolar documento e
clique no botdo Validar. O nome do processo aparecerda no campo Tipo. Clique no
botdo Peticionar;

5. O Peticionamento Intercorrente pode ocorrer Direto no Processo Indicado ou Em
Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado, condicionado as parametrizacdes
realizadas pela equipe de gestdo do SEI-UFMG.

6. Para fazer o upload de documentos clique no botdo Escolher arquivo;

7. Selecione da lista o Tipo de Documento e preencha o campo Complemento do Tipo
de Documento;

8. Indique o Formato Digitalizado apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado. Caso contrario selecione Nato-Digital;

9. Cligue no botdo Peticionar;

10. Na tela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica escolha em Cargo/Funcgdo a
opcdo Usuario externo. Digite a senha de acesso ao SEI-UFMG e clique no botdo
Assinar;

11. O Recibo Eletronico de Protocolo garante que o processo do peticionamento
intercorrente foi recebido pala UFMG.

Duvidas técnicas do sistema: entrar em contato pelo e-mail sei@ufmg.br.
Duvidas processuais devem ser enviadas para: estagio@prograd.ufmg.br.


mailto:sei@ufmg.br

